|, Zarzadzenie Nr 6/2016
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 16 marca 2016r.

w sprawie instrukcji uzytkowania samochod6w stuzbowych, gospodarki paliwami
plynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzadzie powiatowym

(tekst jednolity Dz. U. z 2015r. poz. 1445) oraz § 47 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sztumie stanowigcego zalacznik Nr 1 do Uchwaty Nr VI/38/2015 Rady
Powiatu Sztumskiego z dn. 31 marca 2015t.

L

zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Ustala sie Instrukcje uzytkowania samochodow stuzbowych oraz gospodarki paliwami
ptynnymi stanowigcg Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenie.

§2.

Ustala si¢ normy zuzycia paliwa, stanowiace Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2012 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 10 pazdziernika

2012 roku w sprawie okreslenia instrukcji uzytkowania samochodow stuzbowych, gospodarki
paliwami ptynnymi oraz ustalenia norm zuzycia paliwa

t

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016r.




Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr
¢ 6/2016 Starosty
Powiatu
Sztumskiego z dnia

16.03.2016r.

k

Instrukcja uzytkowania samochodoéw sluzbowych oraz gospodarki
paliwami plynnymi

§1. °
1. Ilekro¢€ jest mowa w regulaminie o:
1) samochodzie stuzbowym — nalezy przez to rozumieé
a) samochod osobowy Skoda Octavia,
b) samochdd Volkswagen Transporter
stanowiace wlasno$¢ Powiatu Sztumskiego,
2) uzytkowniku samochodu- nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku kierowcy lub innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem
stuzbowym,
3)Pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Sztumskiego.

§2.

1. Samochodem stuzbowym moze kierowaé:

1) pracownik zatrudniony na etacie kierowcy,

2) pracownik, ktérego upowazniono do kierowania samochodem stuzbowym,

3)  pracownik, ktoremu w ramach zakresu czynnos$ci, powierzono zastepstwo kierowcy
lub zast¢pstwo innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym.
4) Pracodawca
2. Osoba kierujaca pojazdem stuzbowym powinna posiada¢ aktualne badania lekarskie dla
kierowcow.

§3.

t
.

1. Uzytkownik samochodu zobowiazany jest do: =

1) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw

jazdy,

2) dbania o czystos$¢ uzytkowanego pojazdu,

3) przestrzegania obowiazujacych norm zuzycia paliwa,

4) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodu (przed pierwszym wyjazdem
samochodu), ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu ogumienia,
poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym,

5) przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych okreslonych przepisami
prawa oraz czynnosci obstugowych (przegladow technicznych) wynikajacych z instrukcji
obstugi samochodu stuzbowego,

6) w przypadku zauwazenia awarii, czy usterek natychmiastowe zgloszenie ich

bezposredniemu przetozonemu lub Pracodawcy ,

T) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz

clementow jego wyposazenia - niezwlocznego powiadomienia organu Policji, Pracodawcy




oraz zgloszenia za posrednictwem pracownika Starostwa Powiatowego w przewidzianym
przepisami terminie, szkody do ubezpieczenia,
8) nalezytego przechowywania kluczy do samochodu oraz do garazu, a takze dokumentdéw
samochodu, .
9) biezacego dokonywania wpiséw w kartach drogowych,
10) sporzadzania miesiecznych 1 kwartalnych rozliczen zakupu 1 zuzycia paliwa dot.
samochodu Skoda Octavia,
11) sporzadzania miesi¢cznych rozliczen zakupu i zuzycia paliwa dot. samochodu
Volkswagen Transporter
2.Spowodowanie przez uzytkownika samochodu szkody, ktora z jego winy nie podlega
zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢ majgtkowa tej osoby, do petnej
wysokosci spowodowanej szkody.
3. Wszelkie szkody wynikajace z naruszenid przepisow ruchu drogowego pokrywa
uzytkownik samochodu.
4. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom nicupowaznionym.
5. Po zakoficzone] pracy samochdd parkowany jest w miejscu do tego wyznaczonym lub po
uzyskaniu zgody Pracodawcy na terenie parkingu strzezonego lub w miejscu zamieszkania
uzytkownika samochodu stuzbowego.

§4.

1. Dysponentem wyjazdéw samochodu stuzbowego i osoba odpowiedzialng za nadzér na
przestrzeganiem niniejszej instrukcji jest:

1)pracownik Wydziatu Organizacji, Nadzoru 1 Kadr ds. budzetowo-gospodarczych- dot.
samochodu osobowego Skoda Octavia,

2) Naczelnik Wydziatu Komunikacji, Transportu 1 Drog — dot. samochodu Volkswagen
Transporter.

2. Ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego prowadzone jest przez
uzytkownikow samochodow na ponumerowanych kartach drogowych, ktorych wzor stanowi
Zatacznik Nr 1 instrukcji.

3. Karty drogowe wydawane sa uzytkownikowi samochodu w dniu wyjazdu samochodu lub na
koniec dnia poprzedniego.

4. Karta drogowa jest wydawana i wypelniana odr¢bnie na kazdy dzien pracy samochodu, z
zastrzezeniem ust. 5. :

5. W wyjatkowych sytuacjach (np. wyjazdu za granice kraju, delegacji kilkudniowej), karta
drogowa wydawana i wypelniana jest na czas trwania catego wyjazdu.

6, Uzytkownik samochodu, przed otrzymaniem karty drogowej, ma obowiazek zdaé
wypetniona karte drogowa z poprzedniego dnia.

7. W przypadku wyjazdu samochodu stuzbowego w dzien wolny od pracy, karta drogowa
wydawana jest w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyjazdu samochodu stuzbowego.

§ 5.

1. Rozliczanie przebiegu oraz zuzycia paliwa samochodu shuzbowego Skoda Octavia
dokonywane jest:
a) w okresach miesiecznych na podstawie kart drogowych, o ktorych mowa w § 4 oraz
miesi¢cznej karty zuzycia paliwa — dot. paliwa LPG
b) w okresach kwartalnych na podstawie zestawienia — dot. zuzycia paliwa PB 98.
2.Uzytkownik samochodu, niezwlocznie po zakonczeniu okresu rozliczeniowego przedklada
miesigeczng karte zuzycia paliwa.



3. Uzytkownik samochodu, ni‘elzwiocznie po zakonczeniu kwartatu przedktada zestawienie, o
ktorym mowa w §5 ust 1 lit.'b.

§6.

1.Rozliczanie przebiegu oraz zuzycia paliwa samochodu stuzbowego Volkswagen )
Transporter dokonywane jest w okresach miesi¢cznych na podstawie kart drogowych, o
ktorych mowa w § 4 oraz miesigcznej karty zuzycia paliwa.

2.Uzytkownik samochodu, niezwlocznie po zakonczeniu okresu rozliczeniowego przedklada
miesi¢ezng karte zuzycia paliwa.

§7 -

1. Wzor karty zuzycia paliwa stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
2. Wzor zestawienia kwartalnego zuzycia paliwa stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszej
instrukcji.
§8

1.Za rozliczenie przebiegu samochodu odpowiadaja dysponenci wyjazdow, o ktorych mowa w
§4 ust 1.
2 Miesigczng karte zuzycia paliwa pracy samochodu wypelnia uzytkownik samochodu,
3. Przy rozliczaniu zuzycia paliwa stosuje si¢ normy zuzycia paliwa ustalone w Zataczniku Nr
2 do Zarzadzenia.
4. Pojazd przekraczajgcy ustalong norme zakladowa z powodu technicznej niesprawnosci,
powinien by¢ natychmiast przywrocony do stanu technicznego zapewniajacego zuzycie paliwa
w granicach ustalonych norm.
5.W przypadkach awaryjnych np. pgknigcia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku z
uktadu zasilania nalezy ten fakt kazdorazowo odnotowaé w karcie drogowej pojazdu oraz
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Pracodawce.
6. Fakt dokonania zakupu paliwa nalezy odnotowa¢ w karcie drogowej z podaniem ilosci oraz
w miesigcznej karcie zuzycia paliwa.
7.Uzytkownik odpowiedzialny jest za prawidtowe dokonywanie zapisow dotyczacych zakupu
paliwa w karcie drogowe;.
8. W celu prawidlowego rozliczania zuzytego paliwa zobowiazuje si¢ uzytkownika samochodu
do tankowania na koniec miesigca do pelna z wpisaniem aktualneg® stanu licznika w czasie
tankowania 1 rozliczenia zuzycia paliwa od ostatniego tankowania do petna celem stwierdzenia
czy pojazd miesci si¢ w ustalonej normie, czy tez posiada przepat lub oszczednosé.
9. Miesigczne rozliczenie paliwa polega na poréwnaniu ilosci paliwa zakupionego oraz
zuzytego w okresie rozliczeniowym z ilo$cig paliwa, ktore samochod powinien zuzy¢ w tym
okresie wedlug normy, w stosunku do ilosci faktycznej przejechanych kilometrow.
10. Rozliczenie z pobranego paliwa nalezy dokonywaé na nastepujacych zasadach:
1) Okresem rozliczeniowym jest miesiac kalendarzowy.
2) Na koniec okresu rozliczeniowego samochdd powinien by¢ zaopatrzony w pelny zbiornik
paliwa,
3) W celu ustalenia ilosci rzeczywistego zuzycia paliwa w okresie rozliczeniowym nalezy:
a) ustali¢ 1los¢ paliwa pozostatego w samochodzie w chwili dokonywania rozliczenia,
b) ustali¢ ilo$¢ paliwa zakupionego przez uzytkownika samochodu w okresie
rozliczeniowym,
¢) odnotowac ilos¢ paliwa pozostatego w samochodzie w chwili dokonywania poprzedniego
rozliczenia,



d) zsumowac ilos¢ paliwa zgodnie z lit. b) i ¢) i od sumy tej odja¢ ilo$¢ paliwa ustalona
zgodnie z lit. a). ;

4) Jezeli w wyniku rozliczenia okaze sig, ze ilo$¢ rzeczywiscie zuzytego paliwa jest mnigjsza
od ilodci paliwa, ktora pojazd mogt zuzy¢ w danym okresie na podstawie normy zuzycia
paliwa, roznica tych ilosci oznacza oszezednosci. Jezeli ilosé rzeczywiscie zuzytego paliwa
jest wigksza od ilosci, ktorg pojazd mogh zuzyé, to roznica tych ilosci oznacza zuzycie ponad
ustalong norme (przepat). N

5) W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa — dot. przepatu uzytkownik
samochodu ma obowiazek przedstawi¢ wyjasnienie na pismie

6) Decyzje w sprawie sposobu rozliczania ,,przepatu” po uwzglednieniu okolicznodci ich
wystapienia, podejmuje Pracodawca.

7) W razie stwierdzenia rozbieznosci, a w szczegdlnosci przepatu w zakresie zuzycia paliwa
przez samochod stuzbowy mozna powotaé komisje i dokona¢ komisyjnego tankowania
pojazdu. Komisja na podstawie zatankowanego komisyjnie paliwa oraz faktycznie
przejechanych kilometrow wyliczy faktyczne zuzycie paliwa i wyznaczy norme zuzycia
paliwa przewidziang w danym okresie w uzytkowanym samochodzie stuzbowym.

8) Komisja przedstawi protokot z tankowania uzytkowanego pojazdu wraz z wyliczeniem
faktycznego zuzycia paliwa i ustalona norma do zatwierdzenia.



i Zalacznik Nr 2

{ do Zarzadzenia Nr
6/2016 Starosty
Powiatu Sztumskiego
z dnia 16.03.2016r.

o

Ustalam norme zuzycia paliwa dla samochodu Skoda Octavia GSZ 99JA w oparciu o
raporty ze Sredniego zuzycia paliwa w ilosci

Paliwo LPG norma 9,5 1/100 km — rozliczana miesiecznie

Paliwo PB 98 norma w wysokosci zuzycia do 10 % paliwa LPG — rozliczana kwartalnie

Ustalam norme zuzycia paliwa dla samochodu Volkswagen Transporter GSZ J025 w
wysokosci 101. oleju napedowego na 100 km — rozliczana miesiecznie.
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Zatacznik Nr 2 do
Instrukcji uzytkowania
samochodéw stuzbowych
oraz gospodarki paliwami
ptynnymi

MIESIECZNA KARTA ZUZYCIA PALIWA
TR NVITESTAC s sossssssnss s S s »

nazwisko i imi¢ kierowcy

Pojazd marki ... .o INETE] vassevmmusisasi
Rodzaj paliwa: ...cvmsmimivroniom:
Norma zuzycia paliwa..................... 1 / 100 km.

1. Stan licznika na koficu miesiaca

2. Stan licznika na poczatku miesiaca

3. Przejechano kilometrow w miesiacu

4. Stan paliwa pozostatego z ubieglego miesigca

5. llos¢ paliwa zakupionego w miesiacu

Lp. | Datainrrachunku | Kfr_kaﬁy ' Olej napedowy Warto$¢ | Stan licznika przy
zakupu paliwa | - ilos¢ w zt ~ zakupie

1
= | S
3 .

4 - e
5 | .

Razem .

6. Razem paliwa &

n

. Faktyczne zuzycie paliwa

6. Zuzycie paliwa wg normy eksploatacyjnej
7. Zuzycie ponadnormatywne (przepal)

8. Oszczednoscl

11. Pozostato paliwa na miesiac nastepny

sporzadzit sprawdzit zatwierdzit




KARTA ZUZYCIA PALIWA

nazwisko i imi¢ kierowcy

Pojazd marki ..o,

Rodzaj paliwa: ......

Zatacznik Nr 3 do
Instrukcji uzytkowania
samochoddéw stuzbowych
oraz gospodarki paliwami
plynnymi

MIESIAC

ZUZYCIE GAZU

ZUZYCIE
BENZYNY

ILOSC KM W
MIESIACU

RAZEM

PROCENTOWE
ZYZYCIE
BENZYNY W
STOSUNKU DO
GAZU

sporzadzit

sprawdzit

zatwierdzit




